Cuaderno diario. Estado de pérdidas y ganancias. Recomendaciones generales sobre el manejo de sus cuentas by Sierra, Fernando
FORMACION ABIERTA Y A DISTANCIA 
ADMINISTRACION 
DE TIENDAS 
• Cuaderno Diario 
• Estado de Pérdidas y Ganancias 
• Recomendaciones Generales 















2. Estado de P6rdidas y Ganancias





Diagramaci6n: MARIA ELENA CASTANEDA
Asesoria T6cnica: FERNANDO SIERRA
Asesoria T6cnico-





Fotocomposici6n: ELIZABETH LOPEZ PACHECO
Impreso: Publicaciones SENA - Direcci6n General
Prohibida la reproducci6n total o parcial de la presente cartilla, sin autorizaci6n del Servicio
Nacional de Aprendizaje, SENA. Programa de Formaci6n Abierta y a Distancia.
AMIGO TENDERS
Con esta cartilla concluimos nuestro curso de Contabilidad
Estamos seguros de que usted se ha dado cuenta, de to impor
tante que es llevar cuentas en su negocio.
Ademgs ahora conoce un sistema adecuado
manejarlo en forma mgs productiva.
que le permite
Con la informaci6n ofrecida por la contabilidad, usted sabe en
este mornento, cuinto tiene y cuAnto debe.
iBienl Le explicaremos ahora c6mo obtener las utilidades de
su negocio. AI finalizar este tema usted podra planear futuras
ampliaciones y mejoras.
Y recuerde,las dudas e inquietudes que usted tenga las puede









Le explicaremos ahora, c6mo










Llevando este cuaderno. usted obtendrA la informaci6n nece
sada para:
8 De una parte. determinar la relaci6n de compras
ventas y gastos de su negocio.
8 De otra, elaborar su Estado de P6rdidas y Ganan
das.
9
En la segunda parte de esta car-
tilla. trataremos este tema a
fondo.
Por to pronto le diremos que el
estado de P6rdidas yGanancias.
es un estado financiero que le
permite saber si su negocio le
produce Utilidad o P6rdida.
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Observe usted en la pagina anterior, c6mo se han denominado las
diferentes columnas de este cuaderno.
Veamos, qu6 valores vamos a anotar en cada una de elias.
En la columna VENTAS, escribiremos el valor de los productos ven
didos, no importa que haya sido de contado o a cr6dito.
COMPRAS, es la columna donde anotaremos elvalor de las compras
de productos, a cr6dito o de contado, para surtir su negoclo.
Gastos generales, son aquellos que se relacionan con el funcio-
namiento de su negocio. Recuerda su definici6n en la cartilla NO 3.
pagina 20 ?
Anote estos datos en la columna GASTOS GENERALES
Existen otros gastos, los personales. Son los que tienen relaci6n
con su sosten miento personal, y el de su familia (vea su definici6n
en la cartilla NO 3 pagina 20). Escriba estos valores en la columna
GASTOS PERSONALES.
Por Oltimo en la columna INTERESES PAGADOS, usted debe anotar
el valor pagado a Bancos o particulares por intereses.
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iBuenol,este de los valores que se
Eleven a dada columna, este muy clara.
nero... C6/no so
15
Para hacer las anotaciones en su cuaderno. saga, los siguientes
pasos:
Prlmero: Cuente el dinero en efectivo de la venta y sume los cr6ditos
que haya dado,asi:
VENTAS DE CONTADO
Mgs VENTAS A CREDITO
igual VENTAS DEL DIA
Lleve este valor a la columna Ventas.
Segundo: Sume todas las facturas de compras realizadas en el dia,
sin importar si fueron a cr6dito o de contado. Lleve este total a la
columna Compras
Tercero: Para obtener el total de gastos generates, tome el compro-
bante de salidas de cara, que estudiamos en la cartilla NO 31 sume
todos los renglones que se refieran a estos gastos. y lleve este total
a la Columna GASTOS GENERALES.
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Cuarto: Tambi6n el comprobante de salidas de cara, le dare la
informaci6n respecto a gastos personales. Obtenga el total como
en el caso anterior, y lleve este valor a la columna respectiva.
Quinta: Los intereses, generalmente se pagan al finalizar el mes
Lleve este valor a la columna intereses.
Sica estes palos con
interns, vera los
resuttados al final
Veamos el ejemplo de Don Pacho para comprender mejor
17
EI dla 2 de Enero Don Pacho
Tuvo ventas en efectivo por






chocolate a cr6dito por
Pag6 luz del local por
Compr6 bolsas para empacar por
Tom6 para transporte








Para llevar a su cuaderno esta informaci6n, di6 1os siguientes pasos
Busc6 el total de ventas















2.600 + 2.400 + 5.600 TOTAL COMPRAS
Busc6 el comprobante de caja del dia. y
sum6 1os gaston generales que encontr6.
1 .500 + 400 TOTAL GASTOS
GENERALES.
Del mismo comprobante de cara, tom6 el
valor de los gastos personales asi:
400 + 300 TOTAL GASTOSPERSONALES
Estes totalos, los llev6 Don
Pacho a su cuaderno diario.




































Veamos en la siguiente pagina, la parte final del cuaderno Diario

























































































Son indispensables para controlar las compras.. Con base en
eras. usted anotarg diariamente los valores totales en su
cuaderno diario.
Son importantes porque le permitiran demostrar
pr6 1os articulos que tiene para la venta.
a queen com
La factura hace una descripci6n de la cantidad, clase, y valor


















En efectivo. Cheque Na FALDO
FALDO A PAGAR $ Fecha:
Fecha entrega mercancfa'=
NOTA: Este factura se asimila an sus etectos
o la metro do cambio.
Vendedor :
Comprador
c. c. Ne DE
Es importante que usted tenga cuidado con el manejo de sus factu-
ras. Esto es, que cancele los cr6ditos en la fecha que corresponde
Como se lee en la nota al final de la factura, asta se asimila en sus
efectos a la petra de cambio. Lo cud significa que si usted no





Pago de intereses por mora
Pago de abogados
Embargos
iPero no se preocupe!
es cuesti6n de control y
cuidado.
28
ro no labia que era
tan delicado. Me




A manera de repaso,
lo invitamos a desarrollar
los siguientes puntos.
30
Prlmero. Responda el siguiente cuestionario:
a) zQu6 documentos necesita para saber las compras diariaso
gastos ge comerobante le dice a usted, el valor de las salidas para
Segundo.Elabore el siguiente ejemplo, y pase los resultados al for-
mato que le dames en la patina slguiente. '' '--- -- -






























       







iQue tall Sofior TENDERS..
Z.C6mo le pareci6 el ejorcicio?
34
z,EI ejercicio le ayud6 a resolver problemas
de su tienda? .. . .. . ... ... .. ... ..... .. . .. Sl-- NO
NO
NO
Z,Fue ficil hacerlo? SI.
z,Puede ense6arlo a otros tenderos? SI
Z,Necesita adarar algunos aspectos con ayu-












e Estado de P6rdldas y Gananclas
37

A travis de nuestro estudio. hemos conocido hasta aqua
las diferentes cuentas y c6mo llevarlas.













EL ESTADO DE PERDIDAS
Y GANANCIAS
Es una relaci6n de cuentas. por medio de la cud usted podra







Para conocer la Utllldad Nets, debemos seguir los siguientes pasos
Prlmero. Determinar el valor total de los productos. que tenemos
para la venta.
Recordemos que al iniciar el arlo, teniamos una cantidad de
productos en existencia, o inventario inicial. Sia este valor
le sumamos las compras realizadas, nos dad:
INVENTARIO INICIAL
mgs COMPRAS
igual PRODUCTOS DISPONIBLESPARA LA VENTA
43
Segundo. En este paso, se determina el costa de los productos
vendldos.
Decimos costo, porque el valor del inventario inicial, to obtuvimos
a travis de las facturas de compra, o sea. el valor del costo para
nosotros.
Bien. sia este total de productos disponibles para la venta, le resta-
mos el valor del inventario final de productos, tendremos el costo de
los productos vendidos. No olvidemos que inventar o final s gnifica
existenc b de productos, despu6s de vender durante un periodo de-
terminado de tiempo.
PRODUCTOS DISPONIBLES PARA LA VENTA
menos INVENTARIO FINAL
igual COSTO DE LOS PRODUCTOS VENDIDOS
44
Tercero. En este paso se determina la utllldad brute
Decimos bruta. porque no hemos descontado aan, el valor de los
gastos generales y personales, tampoco los intereses.
Si al total de ventas que encontramos en el cuaderno diario. le
restamos el costo de los productos vendidos, obtendremos la utilidad
Druta.
VENTAS TOTALES









Cuarto. Este paso consiste en averiguar cull fue la utllldad nets
Sia la utilidad bruta le restamos el total de Gastos Generates. mis
Gastos Personales. mgs intereses pagados por pr6stamos. obten-
dremos la Utilidad Neta.
UTILIDAD BRUTA
r GASTOS GENERALES
menos 'lmgs GASTOS PERSONALES




La utilidad neta, es la
ganancia




Ante dodo, busquemos la informaci6n necesaria. Esto es. los
totales finales de ventas, compras, gastos generates, gastos
personages e intereses por pr6stamos. del cuaderno ''Diario ''
Tambi6n el valor de los inventarios inicial y final de productos.
En segulda. Con esta informaci6n, se dan los pasos necesarios
hasta obtener la utilidad o p6rdida del Negocio.
47
Veamos, c6mo hizo
Don Pacho, para cano
cer /a utllldad de su
negocio.
















ESTADO DE PERDIDAS Y GANANCIAS







menos Inventario final de
productos







(Ventas menos costo de los



















La utilidad de Don Pacho, en este
mes de operaciones en su negoclo
fue de 77.61 6 pesos
ahora 61 con etta informaci6n. puede
e Analizar sobre bases s61idas, el volumen de sus
ventas. compras y sus gaston, y modificarlos si es
necesario.
e Tomar decisiones, para posibles ampliaciones y
mejoras en su negocio.
50
iBuenol Amigo tendero
C6mo le pareci6 el fema?
Ya inici6 el estado de P6rdidas y
Ganancias de su negocio?
En la pagina siguien-
te le damon un for-
mato, para que ela-
bore el Estado de
P6rdldas y Ganan-
clas de su negocio.





ESTADO DE PERDIDAS Y GANANCIAS
Del de al de
VENTAS
Inventario inicial de productos$
mis Compras $
igual Productos disponibles
para la venta $
menos Inventario final de
productos
COSTO DE LOS PRODUCTOS
VENDIDOS
jventas menos costo de los productos












Ahora usted ha realizado un ejercicio que se dise66 para ayudarle
a hacer el ESTADO DE PERDIDAS Y GANANCIAS de su negocio.
Para la evaluaci6n desprenda las hojas nOmero 52 y 53 o haga foto-
copias de elias y envielas a la direcci6n del programa de Formaci6n
Abierta y a Distancia de su localidad, junto con el siguiente
cuestionario resuelto en el que usted marcar6 con una X sobre SI
o NO segOn su apreciaci6n:
dEI ejercicio le ayud6 a resolver problemas




Z,Fue fAcil hacerlo? SI
SIPuede ense6arlo a otros tenderos'2
Necesita aclarar algunos aspectos con ayuda
del SENA'2 SI
&Cuales?










e Recomendaciones Generales sobre
el Manejo de sus Cuentas
55

Ahora que usted. este empezando a llevar la contabilidad de
su Negocio. es posible que le ocurran situaciones como asta:
dEn qu6
/o gasf6?
iAh... ya me acuerdol
Se los di a mi hiya
Necesitaba materiales, para
sus trabajos del colegio.
57
Fijese usted c6mo estas situaciones desagradables se
suceden:
Por olvidos, al no registrar sus transacciones a tiempo
Por errores, si se equivoca al hacer sus anotaciones
Perk iNO SE
le daremos a continuaci6n.
algunas recomendacionesque




e En cuanto sea posible, haga sus
registros contables diariamente.
© Exija siempre facturas y recibos,
en las transacciones de compras y
gastos que realice.
e Aquellas operaciones que origi-
nan salidas de dinero. y en las cuales
es muy diffcil exigir facturas o re-
cibos, an6telas inmedidtamente.
especificando el valor y el motivo.
no olvide que para este fin, estin
los comprobantes de salidas de cara.
Usted debe hacer fotocopias de ellos





Si usted compra productos para surtir su negocio. por $15.000




Pi6nselo antes de it a la pagina siguiente. Si tiene la respuesta
comparela con el resultado.
61
Si .su respuesta es:
8 En el cuaderno auxiliar de cara o
e En el cuaderno diario
Su respuesta es correcta, pero
incompleta.
Porque usted debe anotar esta operaci6n, en ambos cuadernos
Debe registrar:
e En elauxiliar de caja, la salida de dinero
e En eldiario, la compra de productos.
62
iEN RESUMEN!
Cada transacci6n que usted realiza, produce una entrada
o salida de dinero. que puede ser cancelada de contado
o a cr6dito. Con cheque o en efectivo.
Todo esto hace que la misma operaci6n. deba ser registrada
en DOS o MAS CUADERNOS.
iNo to olvidel
Don Pacho vendi6 productos
por 3.000 pesos de contado.
PREGUNTA: .LEn qu6 cuadernos, debe anotar esta transacci6n?
RESPUESTA: En el cuadernodiario en la columnaventas, para re
gistrar la venta.
En el cuaderno AUXILIAR DE CAJA en la columnaentradas de di
nero, para registrar el ingreso de dinero.
Don Pacho pag6 el servicio de
luz con un cheque por 2.800
pesos.
Observemos en qu6 cuadernos debe anotar esto
e En el cuaderno AUXILIAR DE BANCOS, en la columnaCheques
girados, para registrar la salida de dinero.




Los cuadros que usted encontrarg en las paginas siguientes,
le servirAn de GUIA para saber, en qu6 cuaderno debe registrar
cada transacci6n que realice.
Usted vera c6mo con la practica se los aprendera. Mientras esto
ocurre, cons61tenos cada vez que tenga dudas, acerca ded6n-
de registrar una transacci6n.
Estos cuadros estgn conformados por tres columnas asf
ja Transacciones, alla encontrarg el nombre de todas las
operaciones
2' Qu6 registrar, se refiere al valor de cada transacci6n
3; D6nde debe registrarse, tiene retaci6n con el libro y la






Total diario de ventas
en efectivo
VENTA A CREDITO Cr6dito que da
VENTA TOTAL
Venta en efectivo mgs
Venta a cr6dito
ABONOS RECIBIDOS a) EI abonob) EI abono
COMPRAS EN EFECTIVO
Total de la compra
en efectivo
COMPRAS A CREDITO EI cr6dito
COMPRAS TOTALES Compras en efectivo mgscompras a cr6dito
COMPRAS PAGADAS
CON CHEQUE La compra
NOTA: Las compras pagadas con cheque, se consideran pagadas en efectivo






AUXI LIAR DE CAJA Entradas









CUENTAS POR PAGAR Compras a cr6dito
DIARIO DE VENTAS
COMPRAS Y GASTOS Compras







































a) AUXILIAR DE CAJA




a) AUXILIAR DE BANCOS




a) AUXILIAR DE BANCOS
b) AUXILIAR DE CAJA
a) Entradas
b) Salidas
a) AUXILIAR DE CAJA
b) CUENTAS POR PAGAR
a) Salidas
b) Abonos
a) AUXILIAR DE BANCOS
b) CUENTAS POR PAGAR
a) Salidas
b) Abonos
a) AUXILIAR DE CAJA
b) CUENTAS POR PAGAR
a) Salidas
b) Abonos
a) AUXILIAR DE BANCOS
b) CUENTAS POR PAGAR
a) Salidas
b) Abonos
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